i DESPACHD
" ALCALDESA
| MUNICIPAL
DECRETD Mo.356
I SEFTIEMEBRE B DE 2026 )

“BOR EL CUAL 5E ADOPTA EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACHIN — SIC EN LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE CANCA ¥ SE DEROGA TOTALMENTE EL DECRETO NO. 163 DE
w23

LA ALCALDESA [E) DE CAJICA — CUNDINAMARCA,

En uso de sus facultades Constitucionales y legales, en espocial las conferidas por la Ley 554
de 2000 "Ley General de Archivos®, Ley 1437 de 2011 y af decreto 1080 de 2005y ol Acuerdo
Mo, 001 da 2024 del Archive General de la Nacian v,

CONSIDERANDD

e, [a Constitucidn Politica de Celombla en el articulo 8, sefala [a obligacion del estado y
de las personas en proteger las iquezas culturales v naturales de la Nacldn. Los documentos
histdricos y al patrimenie docurmental son parte de estas riquazas culturales, lo gua implica
un deber constitucional de conservaros,

Oue la Ley 80 de 1989 cred el Archive General de [a Nacidn, se establece el Sisterna Naclonal
de Archivos v se digtan otras disposiciones.

Que laley 554 de 2000 denominada "La ley General de Archlvos” establece en su Articulo 4
los principlos generales que rigen la fundidn archivistica: a) Fines de los archivos; b)
Importancia de los archivos; ¢} Institucienalidad e instrumentalidad; d) Responsabliidad; 2]
Direccidn v coordinadan de la funcidn archivistica; f) Administracion y acceso; g
Raclonalidad; h) Modernizacidn; i Funcion de los archivas; j] Manejo y aprovechamiento de

los archivas: v k) Interpretacidn,

flue el articulo 46 de la Ley 584 de 2000 establece que los archives de ks Administracion
Piblica deberdn implementar un sistema integrade de conservacion en cada una de las
fasas del eicle vital de los documentos.

ue el articulo & de la Ley 1712 de 2014, ley de transparencie y del derecho do acceso a la
infarmacion pidblica, defina el procesa de gestidn decumental como el conjunto de
actividades administrativas y téenicas tendlentes a la planificacidn, procesamiento, maneje
y organizacidn di la documentacion producida v reciblda por los sujetos cbiigados, desde
su orizen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacidn y conservacion.”

Cue ¢l nurmeral 7 dal articule 2.8.2,1.16 del Decreto 10BD de 2015, Unles Reglamento del
Sactor Cultura, establece come funcidn del Comité interno de Archive la de "Aprobar l plas

de gseguramients documental con mirds o proteger los documentos contrg diferentes o

Flasges”, ¢
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Que el Acuerdo D01 dal 2024, "Por ¢l cual se establece ¢l Acuerdo Unico de ko Funcian
srchivistica, se definen los crlterios téonicos y juridicos para su Imglementacidn en l Estado
Colomblano v se fijan otras disposiciones.”, en su Articulo 1.2.4. establece gue: "los
instrumentos archivisticos para la planeacién de la funcidn archivistica. Para la
armonizacién de 2 planeacidn de la funcidn archivistica con la planeacidn estratégica
institucional, los sujetos obligados deben formular, actualizar & Implementar el Plan
kstitucional de Archivos - PINAR, el Programa de Gestion Documentel = PGD con sus
programas espacificos y los planes del Sistema Integradao de Conservacion’

Que, mediante Decreto Mo, 061 de marzo 13 de 2023 |a Alcalela Munlcipal de Cajica inbegrd
y establecio el reglamento de funcionamiento del Comité Institucional de Gestien y
Desempeito de la Alcaldia Munidpal de Cajicd, mediante la cual en su artioulo 1° sefiala,
Maturaleza del Comité Institudenal de Gestidn y Desempefo y reza: *[...] Es un drgano
rector, articulader ¥ efecutor, a nivel institucienal, de las acciones y estrategias para la
correcta Implementacion, operacidn, desarrollo, evaluaclén y seguimiento del Modelo
Intesrado de Planeacidn y Gastion = MIPG {...|".

Oue en desarralio de las normas menclonadas se hace neeesarlo actualizar ¥ adoptar el
Sistema Integrado de Conservacidn Documental de la Administracidn de 3 Alcaldia de
Cajicd, con el fin de dar cumplimiente a les lineamientos normatlves sobre la materia,
tendiante a asegurar @l adecuado mantenimieste y conservacidn de @ memaoria
Institucional,

Que mediante el acta No. 07 del Comité Instituclonal de Gestldn y Desempefio de la
secretaria General, realizada el 17 de agosto de 2025, fue presentada la Politica de Gestlén
Documental y esta fue aprobada por los miembros da gicha instanoz,

For lo anteriormente expuesto,

DECRETA

ARTICULD PRIMERO: Adéptese. & Sistama Integrado de Conservacién — SIC, aprobado por
el Comité Institucional de Gestidn y Desampefs da la Alcaldiz Municipal de Cajicd, el cual

hace parte integral de esta decreto,

ARTICULO SEGUNDO: Ordénese, a partic de la firma del presente decretc la
implementacidn del Sistema Integrado de Conservacion — SIC, para que se desarrolle en la

Alcaldia Municipal de Municipal de Cajicd.

ARTICULO TERCERO: Publicacidn, El Sistema Integrado de Conservacldn - SIC, dabera
publicarse en el sitic WEE de la pagina oficlal de la Alcaldia Municipal de Cajica, como lo
establece sl Acuerdo 001 del 2024 del Archive General de fa Nacién,
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ARTICULD CUARTO: Derogacién. A partlr de 1a aprobacidn del presente decreto se dercga
&l Decreto 163 del 3 de agosto de 2023,

ARTICULD QUINTO: El presente Decreto rige a partie de la focha de su expedicién,

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE
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Julle Mdaruwla Corma Pama Cenirakisle Spova Frefesongl Secreleria Garanl
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CONSTAMNCIA DE PUBLICACION

En cumplimiento a lo dispuesto en el artfcubo 65 del Cadigo deé Procedimianto Administrativo
y de lo Conlenciose Administrative (Ley 1437 de 2011), se publica el presente Desreln
Mo, 356 de septiembre ocho (B) de dos mil wainfiséis (2028) "POR EL CUAL SE ADOPTA
EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION = SIC EN LA ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA Y SE DEROGA TOTALMENTE EL DECRETO Mo.163 DE 2023" en fa
cartelera oficial de la Alcaldla, ubiceda en la Calle 2 Mo, 4-07 del munieiple de Cajicd,
glends las oche g& la mafana (500 AM.) del dia nueve (9] de septiembre de dos mil
veintissls (2026,

IRMA EEFE‘EA‘% RCIA FORERD
Téenico Adfmiresirative

CONSTANCIA DE DESFIJACION

El Decreto No 358 de septiembre ocho [B) de dos mil veintiséis (2025) *POR EL CUAL SE
ADOPTA EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC EN LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE CAJICA Y SE DEROGA TOTALMENTE EL DECRETO Mo.183 DE 2023"
s desfilard de la cartelera oficial e dia disz [10) da saptiembre da dos mil veindiséls (2026).
slendo ias cinco v frednta (5:30 P.M) de la tarde. La presents constancia se suscribe pars
efecios ce firmeza del acto adminisirativo, en kos @rmines del artfoulo B7 del Codigo de
Procedimients Adminisiralve ¥ de lo Contencioso Administrative. [Ley 1437 de 2041},

T
IRMIA ES F"E_H'AN RCIA FORERD
Téenice Admnistrative

Revizd: Hugh Alalandrd Paacios Sankalt — Szesor Despacho %ﬂ
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SISTEMA DE CONSERVACION
DOCUMENTAL

Alcaldia Municipal de Cajica

Cundinamarca

VIGENCIA: 2025

Secretaria General

Gestion Documental y Archivo
Colombia - Cajica
2025
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9.5.3 Actividades adicionales desde la Secretaria TIC v CTel para fortalecer 1a preservacion digital
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1. INTRODUCCION

El Archive General de la Macion, en desarrollo de lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 — Ley
General de Archivos, especificamente en ¢l Titulo XI sobre la Conservacidn de Documentos,
articulo 46, establece que: “Los archivos de la Administracion Pablica deberdn implementar un

Siztema Integrado de Conservacion en cada wna de las fases del ciclo vital de los documentos.”

En concordancia, ¢l Acuerdo 001 de 2024, "Por of cual se exiablece el Acuerdo Unico de la
Funcidn Archivistica, se definen los criterios téonicos y furidicos para su implemeniacion en e
Estade Colombiano y se fijan ofras disposiciones ", establece los parimetros téenicos y juridicos
para el desarrollo e implementacion de dicho sistema, ¥ presenta una guia imicial onientada al

digefie, formulacidén v aplicacidn del componente denominade Plan de Conservacion

Dracumental.

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) en la Alcaldia Municipal de
Cajicd, Cundinamarca, se [leva a cabo conforme a las directrices impartidas en ¢l Acuerdo 001
de 2025, Este acuerdo establece los lineamientos que deben aplicar los sujetos obligados en el
marco del Programa de Gestion Documental, abarcando desde la recepeidn de la informacion, su
produccion, vigencia y disposicion final, hasta su conservacion y preservacion, ¥a sea en sopories
fisicas © formatos electrdnicos, Tode ello con el propisito de garantizar la integridad,

auntenticidad, fiabilidad v accesibilidad del acervo documental de la Administracion.

Este Sistema Integrado de Conservacion se implementa con base en lo dispuesto en el articulo
1.1.2 del Acuerdo 001 de 2025, que establece su ambuto de aplicacion dingido a: "o
adntinistracion publica en sus diferentes niveles: nacional, deparramental, disivital y municipal,
asi coma a las entidades privadas gue cumplen funciones pildicas y demds orvganismos

repuladas por la Ley 394 de 2000."

Direccidn: Calle # No, 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
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En este contexto, la Alcaldia Municipal de Cajica, come entidad del orden mumicipal, debe

parantizar la adecuada conservacidn y preservacion de su documentacion, en cumplimiento de la

normativa u‘ig:m Le.

2. JUSTIFICACION

La Alcaldia Municipal de Cajicd, Cundinamarca, en su compromiso por garantizar la
conservacion ¥y preservacion de todoe tipo de informacion, sin importar el medio fsico o
tecnologice utilizado para su generaciom, acata los lincamientos establecidos en la Ley 594 de
2000, 1a Ley 1712 de 2014, &l Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Naeidn, asi como
demés disposiciones reglamentarias aplicables. Estas normas establecen las pautas necesarias
para und adecuada consérvaciom preventiva de la informacion, los criterios para la pestion
continua de la documentacion producida, y las dircctrices para su organizacion y disposicitn

final.

Durante el proceso de DHagndstico Integral de la Gestidn Documental ¥ Administracion de
Archivos, realizado en la Alealdia, se identificaron diversas problematicas que afectan ln
correcta conservacton de los documentos, Entre estas, se destacen: ¢l limitade conocimicnto
sobre organizacion documental; la falta de unificacion de criterios archivisticos debido al
desconocimiento nonmative; la carencia de insumos adeciados para una correcta conservacion;
deficiencias en la infraestructura fisica (como espacios reducidos o inadecuadamente utilizados);
la desactoalizaciom de mstrumentos archivisticos; procesos y procedimientos obsoletos en
thateria de conservacion documental; ausencia de capacitaciones continuas; v, en algunos casos,

falta de sensibilizacién v compromiso por parte del personal. Bstas situaciones impactan

Direceldn: Calle 2 No, 4-07 - Cajicd - Cundinpmasca - Colombla
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negativamente en la gestion documental, debilitando los procesos de conservaciin y disposicion

final de la informacion.

Para una adecuada implementacion del Sistema Integrado de Conservacian (S1C), la Alcaldia
Municipal de Cajica debe parantizar la disponibilidad de recursos humanos, técnicos,
tecnoldgicos, logisticos y financieros. Estos recursos son esenciales para cjecutar los programas
y procedimientos establecidos en el sistema, y asegurar su cumplimicnto conforme a la
normatividad vigente del Archive General de la Nacidn, Asimismo, es fundamental lograr una
articulacion =fectiva del SIC con los distintos procesos institucionales, programas de gestidn
documental e instrumentos archivisticos existentes, Die esta manera, se fortalecera el papel del
sisterma como una herramienta de apoyo clave para satisfacer 1as necesidades documentales de la
entidad, ascgurar la preservacion a largo plazo del acervo institucional y fomentar la mejora

continua en cada una de las dependencias de la Alealdia.

. DBJETIVOS

kN | Objetive General

Disefiar ¢ implementar €] Sistema Integrado de Conservacién (S81C) en la Alcaldia Municipal de
Cajicd, mediante la ejecucidn articulada de los programas gue lo conformen, con el fin de
garantizar la preservacion y conservacion de Jos scervos documentales, tanto fisicos como
digitales, Todo ello en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente ¥ en pro del

fortalecimiento y mejoramiento continuo de los procesos de Gestion Documental en la entidad.

31 Objetivos Especificos:

+ Fortalecer las capacidades de los servidores publicos en temas de

eanservacion documental, preservacion digital ¥ gestion documental conforme

Codigo postal: 250240 Teléfono: PBX {601) BEITOTT
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a la normatividad vigente.

* Promover la apropiacion institucional del Sistenma Integrado de Conservacion
(81C) como herramienta fundamental para la proteceidn del patrimonio
documental.

= Sensibilizar al personal sobre la importencia de su rol en la correcta
manipulacion, organizacion, almacepamiento y disposicion final de los
documentos,

« Fomentar buenas prictieas en el manejo de documentos en cualquier soporte
(fisico o digital) desde su produccion hasta su disposicion final,

+ Difundir lineamientos, estrategias y procedimientos derivados del 51C en todas
las dependencias de la Alcaldia.

4. ALCANCE

El presente Sistema Integrado de Conservacion (SIC) aplica a todas las dependencias, dreas y
funcionarios de la Alealdia Municipal de Cajicd, asi come a terceros que participen en los
procesos de gestion documental de la entidad. Su implementacion tiene como objetivo establecer
las aceiones, programas, estrategias ¥ lincamientos necesarios para garantizar la conservacion
preventiva ¥ la preservacion de los documentos producidos y recibidos por la Alcaldia, en

cualquier soporte (Hsico o digital), durante todas las fases del ciclo vital del documento.

Este sistema se orienta al cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley 594 de 2000,
la Ley 1712 de 2014, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, v demas
noermativas aplicables en materia archivistica, asegurando gue la informacion institucional se

muntenga integra, accesible, confizble y segura a lo largo del tiempo.

; f%&' Direcclon: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
B e Codigo postal 250240 Teléfono: PEX (601} 3337077
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Fl Sistema Integrado de Conservacion - 51C abarca:

« El disefo v ejecucion de programas de conservacion preventiva,
» Laimplementacion de estrategias de preservacion digital.
» La pgestion de nesgos qué puedan afectar el acervo documental.

» La adecuacion de espacios v condiciones ambicntales para el

almacenamienio documental,

» El fortalecimiento de capacidades del talento humano mediante procesos
de capacitacion y sensibnhizacion.
« La actualizacion ¢ integracion de mstrumentos archivisticos relacionados

con la conservacion v preservacion documental.

De igual manera, ¢l alcance del SIC contempla la articulaciin con los procesos
institucionales de planeacion, gestion documental, sistemas de informacion y control
interne, promoviendo la mejora continua en fa administracidn del pattimonio documental

de la Alcaldia

- —— —
ereriel - Cheshidim Dewseental Elahoracion « ||'.:-F-|r.rn-.-'||l:ab;,::|i1r| del I

Secretana de Haciendn {orantizando 105 recursos sconamicns,

asesoria en los aspectos legales referentes a la Gestida

Spcretara Juridicn

Docomental ¥ ol SHC

lameaciin Elgboracion de los planes, programas, provechos

Realizar control, evaluacida v seguimiento o los planes,

Cificing de Contrel terno PTOZrANAS, Proyecto,
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[mplemeniacido ¥y  desamollo e las hesramicntas

Secretaria de TIC y CTEI teenolbgicss on materiz de preservacidn a large plazo de kKog

docamentos digitales de archiva,

[rispaner de los eecursos para &l Gptimo almmeenmien
T PP TR VO I B b=t e VO R ] e b documentacién v la ejecucion de medidas preventivas

[ Iymamsa de fumigacidn v saneamiento ambicntal.

5. DEFINICIONES

Archive: Conjunto de decumentos, sea cual sea su fecha, forma v soporte material, acumulados
&n un proceso natural por una persona o entidad plblica o privada en el transcurso de su gestion, v
conservados respetando un orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucidn que los produce ¥y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. Tambitn se puede
entender como la institucion que estd al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacian y la cultura,

Conservacion Decumental: Conjunto de medidas de conservacidn preventiva v conservacion —
restauraciones adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los decumentos
andlogos de archivo,

Conservaclon Preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias v medidas de orden
técnico y administrativo con un enfoque global ¢ integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo,
evitar o minimizar el deterioro de los bienes v, en lo posible, las intervenciones de conservacion
restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentat una proteccion planiticada del
patrimonio documental,

Conservacion — Restauracion: Acciones gue se realizan de manera directa sobre los bienes
documentales, ortentadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizacion de la materia,

Incluye acciones urgenles en bienes cuya integridad material fsica y/o quimica se encuentra en

“§%§ Direccidn: Calle 2 No. 4-07 - Cajicd - Cundinamarca - Colombia
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riesgo inminente de deterioro /o pérdida, como resultado de los dafios producidos por agentes
internos y externos, sean cstas acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios
mavores, asi como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes con
condiciones dptimas.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado,
Dacumento electronico de archive: registro de informacién generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electrdnicamente durante todo
su cicla de vida, producida por una persona o entidad en razon de sus actividades o funciones,
que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, historico, téenico o cultural ¥ que
debe ser tratada conforme a lo principios v procesos archivisticos.

Documento digital: informacion representada por medio de valores numéncos diferenciados -
discretos o discontinuos-, por lo general valores numeéricos binarics {bits), de acuerdo con un
codigo o convencion preestablecidos,

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas v feenicas tendientes a la
planificacion, mancjo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades,
dezde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservaciin.
Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas
que tienen coma fin asegurar la estabilidad [sica y tecnolégica de los datos, la permanencia y el
acceso de la mformacidn de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los
mismos por el tiempo que se considere necesario.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares eplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio
y forma de registro o almacenamiento, La preservacion a largo plazo aplica al documento
electrinico de archive con su medio correspondiente en cualguier etapa de su ciclo vital,
Sistema Integrado de Conservaclon (S1C): Es ¢l conjunto articulado de planes, programas,
estratepias, procesos y procedimientos orientados a la conservacion documental y preservacitn

digital, desarrollado bajo el enfoque de archivo total, Su implementacion se alinea con la politica

ﬁn‘&“ﬁ Direccidn: Calte 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
ﬁj&"’ Codigo postal: 250240 Teléfono: PBX (601) 8837077
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institucional de gestion documental y los sistemas organizacionales vigentes, con el proposito de
garantizar ¢l adecuado mantenimiento de todo tipo de informacién, sin importar el soporte o la
tecnologia utilizada para su creacion.

El SIC busca preservar los atributos esenciales de los documentos — como la unidad, integridad,
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y aceesibilidad — desde su produccion y/o
recepeion, durante su gestidn activa y administrativa, hasta su disposicién final. En este sentido,
s¢ aplica en todas las fases del ciclo vital del documento, asegurando la conservacion y proteceidn

del patrimonio documental institucional a corto, mediano v largo plazo (Nacion, 2024)/

6. MARCO LEGAL

DESCRIPCION

Articulo 12" “del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental v de |

Ley 11R5 de imdgencs cn movimicnio”, establece que el Minsterio de Caltura a través del
} | Archive Genecal de 1a Nacion, es la enfidad responsable de reanir, arganizar
2014 {Ley : - :
o i incrementar, preservir, proteger, registrar y difundir el patrimonio documental
GE”““'!'! de de ln Nacidn, sostenido en los diferentes soportes de informacton.
Culiura) |

| Sefiala los funciones del Archivo General de la Nacidn ¥ en su numeral

b) preceptia: “Fijar politicas y expedir reglamentos necesanios para organizur

At : Ia conservecion ¥ uso adecuado del patnmonie documental de la Nacidn, de
Loy EI:I:[-:]_QIRQ o On ¥ 55 enta 7
| conformided con los planes v progromas que sobee [a matevia adopte 1a Junia

Directiva™ (hoy Consejo Directiva)

| Acuerdo 001 de 29/02/2024, "Por medio del cual se desarrallan los articulos 6.1.1.1, v £.1.1.2 del
Thudo 6 "“Conservaciin y Prevencicn de Documentos® de la Ley 584 de 20007
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| En el titula X1 “Conservacion de Documentos”, Articulo 46 establece:
“Capservacion de documentos. Los srchivos de la Administracion Phblica

| deberin implementar un sistema integrado de conservacidn en cada una de las
fases del ciclo vital de los decumentos™,

Articulo 2 ® “Fines del Sistema Nacional de Archives™, estipula que el Sislema
| Nacional de Archivos tiene come fin adoptar, articular y difundic las politicas
= estrategias, metodologias, programas v disposiciones en materia archivistica y
de gestion de documentos, promoviendo la modemizacion v desarrollo de los

| archivos en foda el territorio sacional.

| en su Capitule IV “La gestion de los documentos electronicos de archivo™,
establece en su Articulo. 29 los requisitos para [a preservacion y conservacion
| de los decumentos electrinicos de archivo, con el objeto de asepurar su
| preservacion y conserviecion en el tiempao,

| En su Articulo 9° “Procesos de la gestion documental” numeral g), define la
| preservacion a largo plazo como: “el conjunlo de acciones y estindarcs

aplicadas a los documentos durante su gestidn para garantizar su preservacion
en ¢l tiempo, mdependientemente de su medio y forma de regisiro o
almacenamiento™:

: Articulo 12° el procedimiento y los lingamientos gencrales para la transferencia
| secundaria de Ios documentos vy archivos clectronicos declarados de

| conservacion permanente, tanto al Archivo General de la Nacidn como a los
archivos gencrales femitoriales de forma gue se asegure su integridad,
| autenticidad, preservacion y consulta a large plazo.

Direccign: Calle 2 No. 4-07 - Cajicd - Cundinamarca - Colombia
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| En su Capitula 1 Disposiciones Generales ARTICULO 2,8.9.2.3. Condiciones
| téenicas “condiciones téenicns”, establece que cosresponde al Archivo General
de la Nacidn de conformidad con las normas expedidus por ¢l Ministerio de
Culiura, o funcion de reglamentar las condiciones téenicas especiales de los
| bicnes muebles de cardcter documental archivistico, susceptibles de ser
:_' declarados como Bien de Interés Cultural.

=g “Por ¢l cual se cstablece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se

| definen los erterios téenicos v juridicos para su implementacion en el Estado
| Colombisno y se fijan otras disposiciones.” Articubo 6.1, Objetiva. Estublecer
- | log lineamientos que deben implementar los sujetos obligados en el marco del
, Programa de Gestitn Documental, duranie el ciclo vital de los documentos para

| su conservacion y preservacion en sopories fisicos o formatos electronicos,

7, SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION —SIC

7.1 Definicion

De acuerdo con o establecido cn la Ley 594 de 2000 y el articulo 2 del Acuerdo 001 de 2025
expedido por ¢l Archive General de la Nacton, todas las entidades del Estado estan obligadas a
digefiar ¢ implementar estrategins, planes, programas, procesns y procedimientos orientados a la
puesta en marcha del Sistema Integrade de Conservacion (SIC). Este sistema bene como
finglidad garantizar la conservacién y preservacion de la informacion  institucional,
independientemente del soporte en el que se produzca —ya sea fisico o digital—, y asegurar su
adecuado mangjo y disposicion final.

En cumplimiento de esta obligacion, la Alcaldia Mumicipsl de Cajicd ha estrueturado su Sistema
[nteprado de Conservacion (S1C) a partir de seis (6) programas de conservacion preventiva,

disefindos para asegurar que la entidad cuente con los recursos necesarios en los dmbitos
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administrative, humano, téenico, tecnologico y financiero. Ademds, contempla la disponibilidad
de infraestruciura adecuada y personal capacitado para llevar a cabo procesos cficaces de

manipulacicn, organizacion, almacenamiento vy disposicion final del acervo dacumental.

La implementacion del SIC busca no solo la conservacidn técnica de los documentos, sino
también fomentar una cultura institucional de compromiso entre funcionarios, contratistas y
servidores pihlicos, promoviendo pricticas responsables que aseguren la integridad y

permancncis del patrimonio decamental de la entidad,

Su aplicacion permitira;

Armonizar la
Mojorarka
gonErvaCidn canserachin
documendal en tada docuragntal,
ﬁ;‘;:;":ﬂ:s buscanda medidas
ke dda proteccién pirs
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" N P
Ascgurar la
Infarsacian Dismuinsir los
iydiante riesges die pardida
rramienias de i Mo i dm e
adecuadasde alguna #ventualdad
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pres oitfe i Gisme ilo | i !

Fipura.l Ssrema fufegrodo de Comservacion

Su aplicacion permitira:
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« Garantizar la integndad, avtenticidad, fialnhdad v accesiilidad de la
informacion institucional durante todas las fases del ciclo vital del documento.

« Prevenir el deterioro fisico y digital de los documentos mediante pricticas
adecuadas de conservacion preventiva,

o« Optimizar ¢l uso de espacios e infragstructura  destinados  al
almacenamiento documental, cumpliendo con las condiciones técnicas
exigidas.

« Promover la capacitacién continua del personal en temas de gestidn
documental, conservacion v preservacion de archivos.

« Fortalecer la articulacion entre los programas de gestion documental vy los
instrumentos archivisticos institucionales,

s Reducir riesgos asociados a la pérdida, alteracion o acceso no autorizado
a la informacion documental,

» Cumplir con los requisitos legales y téenicos establecidos por el Archivo General
de [a Macion v demas normativas vigentes en materia archivistica.

» Fomentar wna culturs organizacienal orientada a la proteccion del
patrimonio documental ¥y oa la mejora continna de los procesos

archivisticos,

7.2 Metodologia

El disefio del Sistema Integrado de Conservacion (31C) de la Alealdia Municipal de Cajicé se
[undamenta en las prachicas de conservacion preventiva establecidas por el Archivo General de
la Macion, onentadas al mejoramiento continuo del proceso de Gestion Documental, Su proposito
principal es salvaguardar la informacion producida y recibida por los usuvarios, dreas y

dependencias de la Alealdia, mediante la implementacion de mecanismos, estrategias,

ij.g Direccidn: Calle 2 Mo, 4-07 - Cajicd - Cundinamarca - Colombia
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programas, procesos y procedimientos que permitan prevenir o minimizar los riesgos de

deterioro, destruccion o pérdida documental.

Para garantizar la correcta aplicacion del Sistema Integrado de Conservacion, s indispensable
disefiar ¢ implementar programas especificos de conservacion que aseguren una administracion
documental cficiente y respondan a las necesidades particulares

identificadas en la Alcaldia Municipal de Cajicd, Cundinamarca,

El disefio del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de la Alcaldia Municipal de Cajica se
fundamenta en las pricticas de conservacitn preventiva establecidas por el Archivo General de
la Nacidn, orientadas al mejoramiento continue del proceso de Gestion Documental. Su propasito
principal es salvaguardar la informacion producida y recibida por los usuvanos, dreas v
dependencias de la Alcaldia, mediante la implementacién de mecanismos, estrategias,
programas, procesos ¥ procedimientos que permitan prevenir o mimimizar los riesgos de

deterioro, destruceion o pérdida documental.

Para garantizar la correcta aplicacién del Sistema Integrado de Conservacion, es indispensable
disenar ¢ implementar programas cspecificos gue aseguren una admimstracion documental
eficiente v respondan a las necesidades particulares identificadas en la Alcaldia Municipal de

Cajich, Cundinamarca.

Este conjunto integral de programas permite una administracion  documental eficiente,
prategiendo ¢l patrimonie documental de la Alcaldia, ¥ asegurando la continuidad v calidad de la

informacion para la toma de decisiones v la prestacion de servicios pablicos.

Para la correcta aplicacion del Sistema Integrado de Conservacion (81C), es fundamental disefar

e implementar programas de conservacibn que aseguren una adninistracion documental eficiente

Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombila
Cadige postal: 250240 Telefana; PEX (601} BA3F0TY
Correo electrénico: ventanillapgrs-akaldiamcajica.gov.co
Pdgina web: wisw.caiica.gov.co




£

o

Jm

—ALCALDIA - Pagina web: www.cafica.govea

SECRETARIA

GENERAL

ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL

v respondan a las necesidades particulares identificadas en la Alcaldia Municipal de Cajica,

Cundinamarca,

Los programas que se presentan a continuacion son recomendados por €l Archivo General de la
Macitn y estan detallados en la Guia para la Elaboracion e Implementacion del Sistema Integrado
de Conservacion (SIC), documento que especifica los componentes ¥ requisitos que debe
comtener cada programa para su adecuada ejecucion,

El Sisteme Integrado de Conservacion (SIC) de la Alcaldia Municipal de Cajicd estd estructurado
en seis (6) programas especificos ¥y un (1) Plan de Emergencias Archivisticas, este altimo
independiente, pero parte integral del sisteme. Esta organizacion permite a la entidad desarrollar,
de manera ordenadn vy eficiente, todas las actividades relacionadas con la conservacidn
documental a large plazo, asegurando el cumplimiento de cada una de las etapas establecidas, las

cuales se presentan a confinuacion:

Figura.2 Programar de Conservacian Proveniiva del Sistema fntegrada de Conservacion
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8, PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

%1  Programa de capacitacion y sensibilizacion

Irﬁng}vn.l.qum.;lﬁs e gensibilizacidn

&.1.F Introduccion

Este programs st dirigido a los servidores pablicos y demds funcionarios que intervienen en los
procesos de conservacion documental en la Alealdia Municipal de Cajica. Su objetivo principal
es garantizar el conocimiento, la apropiacion y la correcta implementacion del Sistema Integrado
de Conservacidn (S1C), fortaleciendo las competencias necesarias para la gestion responsable del

patrimonio documental de la entidad.

La ejecucidn de estc programa permitich que cada funcionano comprenda v aplique los
principios, procedimientos y buenas pricticas relacionados con el iratamiento, mangjo ¥
preservacion de los documentos, tanto en soporte fisico como digital, asegurando la integridad,

sutenticidad, disponibilidad v conservacion de la informacion institucional.
. : B,
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El proceso de capacitacion y sensibilizacion es un componente esencial para el desarrollo eficaz
de los planes, estrategias y procedimientos contemplados en el SI1C. Su adecuada implementacitn
asepura la participacion activa y el compromise de los servideres piblicos de todas las
dependencias de la Alealdia Municipal de Cajicd, promoviendo una cultura organizacional
orientada a la proteccién del acervo documental y al complimiento de la normativa archivistica

vigente.

8.1.2 Alcance

El presente programa aplica a todos los servidores plblicos, contratistas y demis personas que,
de manera directa o indirecta, participan en los procesos de gestion documental en la Alcaldia
Municipal de Cajica, Estd disefiado para fortalecer las competencias del personal en materia de
conservacion  documental v preservacion digital, promoviendo una cultura archivistica

institucional comprometida con la proteceion del patrimonio documental.

El alcance de este programa incluye ¢l desarrollo de acciones de formacion, sensibilizacion,
divulgacién y seguimiento en todas las dependencias de la entidad, orientadas a garantizar la
comprension, apropiacién e implementacion efectiva del Sistema Integrade de Conservacidn
{S1CY, conforme a la normativa vigente v a las necesidades especificas de la administracion
municipal. Este programa contempla actividades permanentes y progresivas, alineadas con el
ciclo vital del documento y articuladas con los demds componentes del SIC, con el fin de
consolidar una pestion documental sostenible, eficiente ¥ basada en buenas pricticas

archivisticas

&.1.F Desarrolio del Programa

El presente programa se distribuye en Tres (3) fases de la sigwiente manera:

a) Fase de Induccion
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Esta fase estd dirigida a los servidores piblicos de nuevo ingreso a la Alcaldia Municipal de
Cajica, Su proposito ¢s brindar la informacitn necesaria para facilitar su integracion institucional
y garantizar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en materia de gestion documental

¥ CONSECVACOn.

Durante esta ctapa se desarrollan los siguientes contenidos:

#  Introduccién a los procesos de Gestion Documental: Se presenta el marco normativo
aplicable, incluyendo la Ley 594 de 2000, el Acverdo 001 de 2024 v demés directrices
del Archivo General de la Nacion, asi como los programas, procedimientos v politicas
internas adoptadas por la entidad.

=  Manejo de documentos fisicos y digitales: S¢ explica la modalidad de organizacion,
wsn ¥y conservacion de los decumentos en sus distintos soportes, promoviendo el
cumplimiento del ciclo vital documental desde su produccidn o recepeidn hasta su

disposicion final.

#  Bocializacion de valores y estructura institucional: Se expone la misicn, visién,
politicas institucionales, objetivos, funciones del carge, estructura organizacional,
equipos de trabajo y demds aspectos relevantes para la comprension del entorno laboral

y la cultura organizacional de la Alcaldia Municipal de Cajicd.

b) Fase de capacitacion confinua.
[La capacitacion continua estd dirigida a todo el personal de planta y contratistas, y tiene comao
finalidad mantener actualizados los conocimientos y competencias requeridas para implementar

de manera efectiva el SIC v los procesos de gestion documental,
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Sus componentes incluyen:

# Talleres téenicos y pricticos sobre organizacion de archivos, conservacion preventiva,
preservacion digital, manejo de instrumentos archivisticos y uso adecuado de
herramicntas tecnologicas.

» Espacios de socializacion de casos reales, andlisis de buenas praicticas y revision de
errores comunes en el mangjo documental.

¥ Sesiones temdticas por dependencia, segin las funciones especificas y necesidades
identificadas en cada drea de trabajo.

¥ Evaluaciones periddicas de desempefio archivistico, con retroalimentacion y ajustes en

los procesos formativos,

Es fundamental que todos los servidores piblicos reciban capacitaciim en el marco del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC), asi como en los instructivos y lineamientos relacionados con
la gestidn documental de fa entidad. Esta formacion debe incluir el conocimiento y la correcta
aplicacidn del Plan de Conservacidn Documental parg decumentos fisicos, v del Plan de
Preservacion Digifal para documentos clectronicos.

Asimisme, la capacitacién debe abordar la importancia de la conservacion preventiva como
estrategia clave para minimizar ¢l deterioro de los documentos, ¢ incluir la implementacidm de
medidas de control gque paranticen la integridad, dispomibilidad y perdurabilidad de la
informacion a lo largo del tiempo.

Esta fase se desarrollard de forma planificada a lo largo del aflo, garantizando su alineacion con

el cronograma gencral del Sistema Integrado de Conservacion.
¢) Fase de reinduccion

La fase de reinduccién estd dingida a los servidores publicos, contratistas v demis colaboradores

en gjercicio dentro de la Alealdia Municipal de Cajicd. Su objetive principal s reforzar
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conocimientos, actualizar informacion normativa y operativa, v asepurar la correcia
aplicacion de los principios, procedimientos y responsabilidades establecidos en el Sistema

[ntegrado de Conservacion (1),

Esta fase responde a la necesidad de mantener vigente el compromiso institucional con la
conservacion documental, asi como garantizar la aplicacidn efectiva de las politicas archivisticas

en cada una de las dependencias.

Actuwalizacién normativa y téenica: Difusion de cambios en lz legislacion

archivistica (Ley 594 de 2000, Acuerdo (K1 de 2024, entre ofros) ¥ ajusies miermos

"‘f

relacionados con el 8IC y sus programas.

Reforzamiento de buenas practicas archivisticas: Mangjo, organizecion v

"".l'

conservacion de documentos fisicos v electronicos en €]l marco del ciclo vital

documental.

Sensibilizacion sobre la preservacion del patrimonio documental: Promover una

kL

cultura organizacional orientada a la proteccidn de la memonia institucional, la gestion
del conocimiénto ¥ el goceso a la mformacidn.

7 Recordatorio de roles v responsabilidades: Claridad sobre las obligaciones
individuales y colectivas en los procesos de gestidn documental.

F o Socializaciién de avances del S1C: Presenfacidn de resultados, hallazpges, buenas

practicas y oportunidades de mejorn identificadns en évalunciones o auditorias internas.

Metodologia de implementacion:

« Talleres presenciales o virtuales organizados por la Coordinacién de Archivo en
articulacion con Gestion Humano.

« Jornadas de socializacion por dependencias, con enfogue practico.
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« Entrega de material didictico, instructivos y guias actualizadas.

« Evaluacién breve para verificar la apropiacion de los contenidos.

La reinduccion deberd realizarse de manera anual, y de forma adicional cuando se presenten:

« Cambios normativos significalivos.

s Modificaciones sustanciales en los programas del SIC.

« ldentificacion de deficiencias recurrentes en los procesos de conservacion
documental.

« Incorporacion de nuevas herramientas tecnoldgicas relacionadas con la gestion

documental

844 Recursos del Programa

Para la adecuada ejecucion del Programa de Capacitacion y Sensibilizacion del Sisterna Integrado
de Conservacidn (SI1C) en la Alcaldia Municipal de Cajick, se requiere la disposicion y gestion

de los siguientes recursos:

a) Recursos Humanos:

» Contar con personal capacitado v con conocimientos técnicos en gestion documental,
conservacion y preservacion, encargado de desarrellar las jornadas de mduccidn,
capacitacion y reinduccion,

+ Invelucrar a los servidores pablicos de la entidad, especialmente a aguellos vinculados
al Area de Gestion Documental v a las dependencias que intervienen en log procesos

de archivo, para participar activamente en las capacitaciones.

h) Recursos Técnicos y Tecnoldgicos:
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La Secretaria General cumple un rol de spoyo v articulacion instiucional para ¢l desarroflo

eficiente del Programa de Capacitacién y Sensibilizacion del Sistema Integrado de

Conscrvacion, Sus principales responsabilidades son:

« Coordinar, en conjunto con ¢l Area de Gestion Documental, la planificaciin y
ejecucion de las actividades de capacitacion, conforme a las necesidades previamente
identificadas en la entidad,

= Apoyar en la gestion y asignacion de recursos requeridos para levar a cabo los
procesos de induceion, capacitacion y reinduccion, asegurando que se cuente con los

medios necesarios para su cumplimiento efectivo.
¢) Alcalde / Representante legal

La alta direccion, a través del alcalde o su delegado, tiene la responsabilidad de respaldar

mstitucionalmente el programa, promoviendo su cumplimiento v asignando los recursos

necesarios. Sus responsabilidades comprenden:

+ Respaldar vy garantizar la implementacién del Programa de Capacitacidn y
Sensibilizacion como parte del Sistema Integrado de Conservacion (S1C).

o Incluir el programa en la planeacion estratégica institucional, asegurando su

¢ alincacidn con log objetivos misionales v normativos de la Alcaldia,

+ Asignar los recursos financierog, 1écnicos y humanos necesarios par su gjecucion,

¢ Promover la cultura organizacional de archivo, incentivando la participacion activa de
todas las dependencias v el compromiso del personal con la conservacion documental.

+ Hacer seguimiento a los resultados del programa a través de informes de avance y

mecanismos de mejors continua,
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d) Secretarios de despacho

Los secretariog de Despacho son actores clave en el acompafamiento ¥ fortalecimiento de la
gestion documental en sus respectivas dependencias. En el marco del Programa de Capacitacion

v Sengibilizacidn del SIC, sus responsabilidades son:

+ Apoyar al Area de Gestion Documental en la coordinacion y desarrollo de los
procesos de induccidn, capacitacion y reinduccion, enfocados en la conservaciin y
preservacion de los documentos.

«  Fomentar la participacion activa de los servidores piblicos bajo su responsabilidad,
garantizando su asistencia # las actividades programadas v su apropiscion de los
comtenidog.

« Asegurar la disponibilidad de tiempo, espacios y recursos necesarios para facilitar
la formacién continua del personal, promoviendo una cultura institucional de buenas

pricticas archivistica
) Gestion humana

El Area de Gestion Humano desempefia un papel fundamental en la artieulacidn institucional
del programa, especialmente en lo relacionado con la planeacion, logistica y seguimicnto a los

procesos de formacion. Sus responsabilidades incluyen:

« Apoyar la programacidn y logistica de las jornadas de mduccidn, eapacitacion y
reinduccién en coordinacion con el Area de Gestidn Documental.
« Incluir los contenidos del SIC en los procesos de mduccion institucional dingidos a

servidores publicos y contratistas que ingresen a la entidad.
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= Gestionar la convocatoria v participacidn de los funcionarios y contratistas en las
actividades de formacion, asegurando la asistencia v cobertura,

« Registrar y hacer seguimiento a la participacidn de los funcionarios en los procesos
formativos, como parte del historial de desarrollo y evaluacién del wlento humano.

«  Apoyar procesos de evaloacion de competencias relacionados con la gestidn

documental v la aplicacion de buenas pricticas de conservacion

B.1.6 Cronmograma

PROCESO) REGULARIDAD SOPORTE

S¢ debe realizar siempre que ingrese un
INDUCCTON zervidor pliblico nuevo a la entidad,

Se debe realizar minimo tres (3) veces Farmato de Capacitacion y

durante cl afio por intervalos de cada cuatro sensibilizacion,
(4] meses.
Cada vez que se requiern o sea indispensable
reforzar conocimientos schre femas
. especificos.
Tabla.l Cronograma de programa de capacitacion y sensibilizacion

CAPACITACION
Anexo 1. Formato Esxcel

REINDUCCTON

Formato de Capacitacion y Sensibilizacion debidamente diligenciados (Se incluye como
anexo el formato propuesto por e AGN, con sus respectivas instrucciones de

diligenciamiento).
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Figura 3. Formale de capacliocion y sensibilizacion

8.2, Programa de inspeccién v mantenimiento de sistemas de almacenamiento e

instalaciones fisicas

I

Imagen 2. fnspecciones y mantenimiento af archive central
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& 2.1 Introduccion

A traves de este programa, se busca asegurar el correcto mangjo, almacenamento, custodia v
proteccitn de la informacién generada por la entidad, tanto en formato fisico come digital, Esto
inchiye la realizacion de actividades de limpleza, mantenimiento preventivo y corrective de las
instalaciones, asi como de los medios de almacenamiento, con el fin de evitar la acumulacion de

suciedad o polve que pueda ocasionar dafios o deterioro en los documentos archivados.

El mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y sistemas de almacenamiento
dehe llevarse a cabo en estrecha coordinacion con el drea de Secretaria de infraestructura y Obra
Piibicas, Direccion de Gestion Humana (Seguridad y salud ¢ el trabajo) y Direccidn de
Contratacién de la Alcaldia Municipal de Cajicd. De esta manera, se garantiza el cumplimiento
de los lineamientos establecidos en este programa v se atienden de manera oportuna las medidas

correctivas derivadas de las inspecciones realizadas.

8,22 Objetiva

Este programa tiene come objetivo la evaluscién periddica de las instalaciones, areas y
dependencias en las que se almacena y conserva el acervo documental de la Alcaldia Municipal
de Cajica, Su proposito es verificar v garantizar que las condiciones fisicas de la infraestructura,
como la construecion en general {pisos, paredes, techos, ete.), redes electricas, hidrdulicas, asi
como aspectos de humedad, ventilacion y otros factores que puedan poner en riesgo la

documentzcion, v que sean adecuadas.

8.2.3 Aleance
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Garantizar el mantenimiento en dptimas condiciones de las instalaciones fisicas de los archivos
v los sistemas de almacenamiento, conforme a los pardmetros establecidos en el presente
programa, con el propdsito de minimizar los riesgos asociados a la conservacion del material

documental, independiente

El presente programa tiene como objetivo realizar el mantenimiento preventivo y corrective de
toddas las instalaciones fisicas y locatives de la Alcaldia Municipal de Cajich, asegurando que se
mantengan en condiciones adecundas para el correcto proceso de conservacion y preservacion

de la documentacidn, va sea fisica o digital.

Este mantenimiento abarcard todas las etapas del ciclo de vida de los documentos, desde su
produccidn hasta su disposicion final. La aplicacion de este programa serd extensiva a todas las

dependencias y dreas de la entidad

El aleance de este programs abarca la evaluacion y el mantenimiento de las instalaciones fisicas
y sigtemnas de almacenamiento utilizados para la conservacon del acerve documental cn la

Alcaldia Municipal de Cajica.

8.2 4 Desarrolle del Programa

Para la gjecucion efectiva del presente programa, cs fundamental tener en cuenta la distribucion
de cada dependencia de la Alealdia Municipal de Cajica. Esto permitira identificar las areas mis
vulnerables v detectar los posibles riesgos que puedan afectar gravemente los sistemas de
almacenamiento o los espacios destinados a la conservacion de los documentos, A continuacion,

s detallan los aspectos clave a considerar:
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Areas de Riespo v Acciones Espeeificas:

e Espacios inadecuados para el deposito y almacenamiento de documentos: [dentificar
gonas gque no cumplan con las condiciones minimas requeridas para la conservaciin
adecuada de los archivos.

* Revisitn periddica de las instalaciones fisicas: Realizar inspecciones frecuentes a los
archivos v sistemas de almacenamiento para detectar posibles problemas como presencia
de humedad, hongos, grictas, fisuras, o inclinaciones en pisos, muros, techos y puertas, que
puedan comprometer Ia integridad de los documentos,

s  Revision de componentes tecnoldgicos instalados: Inspeccionar el funcionamicnto de los
equipos tecnologicos en los depbsitos de erchive, como cimaras de seguridad, controles de
acceso, aires acondicionados, v sistemas de iluminacién (encendido, intensidad v
funcionamiento adecuado de luces).

s ldentificacion de necesidades v prioridades de mantenimiento: Establecer las &reas que
requieren intervencion urgente, como la reparacion de filtraciones de agua u otros dafios
estructurales que puedan afectar el ambicnte de conservaciom.

= Cronograma de mantenimiento locative: Elaborar un cronograma detallado de
mantenimiento preventivo y correctivo para las instalaciones de los archivos, que
contemple las intervenciones necesarias para asegurar su funcionalidad continua,

» Proteccién de claraboyas: En caso de contar con clarabovas, se debe considerar la
instalacidn de protectores o peliculas solares para reducir la incidencia de luz directa sobre

los archivos, protegiendo asi su integridad a largo plazo

8.2.5 Recursos del Programa

Para garantizar la efectiva gjecucion del "Programa de Inspecciin y Mantenimiento de

Sistemas de Almacenamiento ¢ Instalaciones Fisicas™, se deberén disponer de los siguientes

e Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajicd - Cundinamarca - Colombia
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(o CREROET

a) Recursos Humanos:

b)

Personal idénes y capacitado en actividades de mantemimiento locative,
especialmente aquellos responsables de la conservacion de la infraestructara y el
almacenamiento documental. Esto incluye la secretaria de infraestructura y Obra
Pibicas, Direccidn de Gestidn Humana (Seguridad y salud e el trabajo) y Direceidn
de Contratacion de la Alcaldia Municipal de Cajica de la Alcaldia para asegurar la

correcta ejecucidn de las tareas,

Servidares piblicos de la entidad encargados del Area de Gestion Documental, asi
coma el personal de servicios generales y cualquier otro colaborador que participe
en los procesos de conservacion y mantenimiento, guienes deberin recibir la
capacitecién adecuada para asegurar el cumplimiento de las actividades del

programa.

Recursos Téenicos vio Tecnoligicos:

Equipos de computo para la gestion y registro de las actividades de inspeccion y
mantenimiento, asi como para la elaboracion de informes y seguimiento de las acciones
reslizadas,

Herramientas y equipos adecuados para las labores de mantenimiento preventivo y
correctivo, tales como utensilios de reparaciim, equipos de limpiera, entre olros.
Elementos de Proteccion Personal (EPP) para garantizar la segundad de los

trabajadores durante las tareas de mantenimicnto, especialmente en entormos que puedan
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presentar riesgos de exposicion a sustancias nocivas o situaciones peligrosas.
« Formatos de Inspeccion v mantenimiento para documentar adecuadamente las
acciones realizadas, lo cual permitird un scguimicnto eficiente y garantizara la

trazabilidad de las actividades de mantentmiento.
¢) Recursos Logisticos:

« Instalaciones y espacios adecuados para llevar a cabo las inspecciones ¥ las
actividades de mantenimiento. Estos espacios deben contar con las condiciones
necesarias para realizar las tareas de forma segura y cficiente.

« Cronograma de actividades que contemple la plamificacion de las inspecciones y el
mantenimiento preventivo v correctivo, garantizando Ja disponibilidad de los recursos

y el cumplimiento de los plazos establecidos.
d) Recursos Financieros:

« Fondos suficientes para la adquisicidn de equipos, herramientas y materiales necesarios
para las actividades de mantenimiento. Esto incluye, en caso de ser necesario, I
contratacion de personal idéneo para llevar a cabo labores especializadas que no

puedan ser atendidas con los recursos intemos.

+ Presupuesto para la implementacion de componentes lecnolégicos y estruchiuras
adicionales necesarias para la conservacién adecuada de la documentagcion, como
sistemas de control de temperatura y humedad, cdmaras de seguridad, o materiales de

archivo de alta calidad.
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8.2.6 Responsable

Para dar cumplimiento al presente programa, es fundamental contar con el personal responsable

que permita su implementacion efectiva v garantice ¢l cumplimiento de los objetivos

establecidos. A continuacitn, se detallan Jos responsables v sus respectivas responsabilidades:

I.-;_;,_lw-_-" ,..«-

—ALCALDIA -

a) Fumcionarios del Area de Gestion Documental:

b

Realizar las inspecciones a las instalaciones y dreas correspondientes, garantizando que
cumplan con los estandares establecidos para la conservacion de la documentacion.
Programar, junto con el drea encargada, las actividades de mantenimmento preventivo

v correctivo, asegurando que se realicen de scuerdo con las necesidades detectadas en
las inspecciones.

Coordinar las capacitaciones necesarias para cl persomal de servicios generales,
servidores poblicos v contratistas, enfocadas en las actividades de limpieza y
desinfeccion de las areas donde se almacenan los documentos,

Hacer seguimiento continug al desarrollo del programa, verificando que todas las
actividades se realicen segin lo previsto y tomande medidas correctivas cuando sea

NECeSAnia,
Secretaria general

Coordinar, junto con el Area de Gestitn Documental, la realizacion de las inspecciones
a las instalaciones, de acuerdo con las necesidades identificadas y las directrices del
programa,

Apoyar al Area de Gestidn Documental en la determinacion de los recursos necesarios

para llevar a cabo las setividades de inspeccidn y mantenimiento de manera efectiva,

Direccidn; Calle 2 Mo, 4-07 - Cajicad - Cundinamarca - Colombia
Codigo postak 250240 Teléfono: PBX (601} BE3IF0TT
Correo electrdnico: ventanillapgrs-alcaldia@cajica.gov.oo
Pagina web: www.calica aov.cn




SECRETARIA

GENERAL

ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL

= Facilitar la disponibilidad de recursos institucionales para asegurar que se cumplan los

plazos y objetivos del programa.
¢} Secretarios de despache

«  PBrindar apovo al Area de Gestion Documental en el desarrollo y ejecucidn de las
actividades de inspeccitn y mantenimiento preventivo y comectivo, en las dependencias
a su cargo, especialmente aquellas que afectan la conservacion y preservacion de fos
documentos.

« Facilitar la patticipacién activa de los servidores pblicos bajo su responsabilidad,
garantizando su colaboracion en las actividades de gestion documental y mantenimicnto,

«  Asegurar gue se dispongan de los tiempos y espacios necesarios, esi como de los recursos
disponibles, para la cortecta capacitacion y preparacion del personal a su cargo, con el fin

de gue puedan llevar a cabo las tareas asignadas de manera eficiente.

8.2.6 Cronograma

Para asegurar ¢l cumplimiento de los objetivos establecidos en el presente programa, es
indispensable contar con un cronograma detallado que permita planificar, organizar y dar
seguimiento a cada una de las actividades a desarrollar. Este cronograma debe garantizar la
ejecucién oportuna de las acciones programadas, facilitando el control y la cvaluacion de los

resultados, de la siguiente manera:
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FRECUENCIA Y RESPONSABLE

PROCESD
Inspeccitn i

Se debe realizar por lo menos
una {1) vez al afo. Gestion

Instalaciones ¥
Documental + Gestion Humano

dependencias
Mantenimiento
preventivo o
e Esia se realizara atendiendo al
resultado de las inspecciones a Formato de Inspeccidn y
areas dreas realizadas,
. ; Mantenimicnto de
intervenidas :
. Sigtema de
& Tegieran i
q q A | Almacenamiento e
Limpicza Instalacrones Fizicas
sistemas de
almacenamient Por lo menos Dos {2) veces al Anexo 2. Formiato Exeel
i mes, Apoyo drea de
O 115160 Y mantenimiento
unidades de
CONSErvacion

Limpiezs a , ;
P Se debe realizar todos los dias.

Todos los funcionarios de La No Aplica

greas de trabajo

v archivo administracion
Capacitagiones - Acta de reunion ¥
sobre limpieza _ planmillas  de

Marzo y Bepticmbre : ;
¥ CONServacion agistencia
Evaluar resultados del
Fevision W o i
i % Se debe realizar anual CrOnOErama si es
del programa o
Tabla 2. Cronograma programa de inspeccidn y mantenimiento de sistemas de almacenamicrio

¢ instalacioney fisicas
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El eronograma de actividades serd elaborade por el Atea de Gestion Documental de la Alealdia
Municipal de Cajicd, en coordinacidm con las demds dependencias involucradas. Fste
cronograma deberd ser revisado y ajustado anualmente, con base en cl andhsis de necesidades
identificadas, cambios normatives, procesos institucionales v resultados obtenidos en las
jomadas anteriores, Su propdsito es garantizar la planificacidn oportuna, la cobertura adecuada y
la mejora continua del Programa de Capacitacion y Sensibilizacién  del Sistema Integrado de
Conservacion (S1C).

Formato de Inspeccién y mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e instalaciones fisicas
debidamente diligenciados (Se incluye como anexo el formato propuesto por ¢l AGN, con sus

respectivas instrucciones de diligenciamiento)
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Figara 4. Formate de inspeccion de  manienimiento de  sistemas  de
gingcenemictio e instalacianes fsious
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%3 Programa de saneamiente ambiental, limpleza, desinfeccién, desratizacion y

desinsectacion

Imagen 3. Fumigacidn del archivo central

& 3.1 Introduccion

El presente Programa de Saneamiento Ambiental, que incluye actividades de limpieza,
desinfeccion, desratizacidn y desinscctacion, estd orientado & prevenir ¥ controlar los factores
biologicos que puedan afectar la conservacion de la documentacion producida y resguardada por
la Alcaldia Municipal de Cajicd. Su aplicacion se extiende a todas las dependencias de la enfidad,

con especial atencidn a los espacios destinados al almacenamiento y archivo de documentos,

&.31.2 Objetivo

El ohjetivo principal del programa es evitar la aparicion v proliferacién de plagas, mediante la
implementacion de medidas efectivas de control y erradicacion, Estas acciones buscan garantizar
la adecuada preservacion del patrimonio documental institucional, asegurando condiciones

optimas de higiene, salubridad v conservacidn en las instalaciones.
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La ejecucion de este programa forma parte integral del Sistema de Gestion Documental, v
contribuye de manera decisiva al mantenimiento de ambientes seguros ¥ saludables,
promoviendo la proteccion fisica de los decumentos v la prevencién del deterioro causado por

ngentes biologicos,

813 Alcance

Fl presente programa tienc como alcance mantener la prevencion y conservacidn de la
documentacion fisica o digital emitida, mediante la adecuada proteccion, limpieza y desinfeccion
de los espacios de almacenamiento documental en todas las instalaciones fisicas y locativas de
la Alcaldia Municipal de Cajicd v su aplicacion debe realizarse para todas las dependencias y

dreas de la entidad,

8.3.4 Desarrolle del Programa
a}) Diagnostico Inicial

Antes de Ia implementacién del programa, se debe realizar un diagndstico de las condictones
actuales de higicne, ventilacifm y presencia de plagas en las distintas dreas que conbienen

documentacidn. Este diagnostico inclurri:

e Inspeccion visual de todas las arcas de archivo {central ¥ gestion).
« ldentificacion de signos de presencia de plagas (excrementos, mordeduras, nidos,
secios).

« Evaluacidn de condiciones ambientales (humedad, temperatura, ventilacidn).

: ..Jg Direccidn: Calle 2 No. 4-07 - Cajicd - Cundinamarca - Colomibia
S K Cadigo postak 250240 Teléfono: PEX (601] 8337077
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« Registro fotogrifico v elaboracién de informe técnico.

b}y Planificaciin de Intervenciones

Con base en el diagnostico, se debe establecer un cronograma de actividades que contempile:

» Frecuencia de limpieza v desinfeccion (semanal, mensual, tnmestral).

« Intervenciones especificas de desratizacion y desinsectacion (mensual, segin el nivel de
infestacion).

» Responsables de gjecucion (personal interno o empresa contratada).

« Recursos necesarios (insumos, equipes, elementos de proteccion personal).

ACTVIDAD DESCRIPCION

Limpieza General |« Barrido. aspirado y trapeado de pisos, estanterias y mobiliario,
+ Retira periddico de residuos sdlidos.
+« Uso de prodoctos no corrosivos que no afecten  log

documentos,

Desinfeccion + Aplicacion de desinfecta ntes certificados en zonas de contacto
[recuente.

| = Ventilacidn controlada posterior a la desinfeccion para evitar

| acumulacion de quimicos.

o s an

Desratizaciin | = Colocacion estratépica de cebaderos v rampas mecdnicas.
= Supervision y recambio periodico de los dispositivos,

* Registro de hallazgos y eliminacidn segura.

Desinsectacion | » Aplicacion dirigida de insecticidas en zonas vulnerables

(techos, esquinas, ductos).

= Uso de métodos mecinicos o naturales cuando sea posible (luz

:%ﬁ ] Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajicd - Cundinamarca - Colombia o T
L o Cédigo postal: 250240 Teléfona: FEX (601) 8837077 i i
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ultravioleta, trampas adhesivas).

» Monitoreo continue del control logrado.

' Tablald. Actividades de saneamiento ambicatal
¢} Medidas Preventivas Complementarias

« Control de humedad mediante deshumidificadores si es necesario.

«  Almacenamiento adecuado de documentos (en estanterias elevadas, lejos del suelo y
paredes).

s Capacitacin periodica al personal sobre higiene documental v deteceion de plagas.

d) Registro ¥ Seguimiento

* Formatos de control para el registro de intervenciones realizadas.

» Bithcoras de inspeccion mensual,

+ Informes semestrales de resultados, observaciones y mejoras aplicadas.

¢} Evaluacitn y Mejora Continua

s Revision anual del programa para actualizar medidas segin resultados obtendos.
s Implementacién de mejoras tecnoldgicas o de procedimiento.

+ Retroalimentacion de los responsables de archivo y salud ocupacional.
fi  Aspectos a considerar

» Realizar la scparacitn de matenal contaminado con ¢l no contaminado, para evitar la

propagacion.
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Las jornadas de limpicza deben realizarse de manera constante, para evitar deterioro en la
documentacidn.
Es recomendable realizar como minimo una fumigacion &l drea de Archivo Central una

veg dl afo, al ipual que a los archivos de gestion.

Programar las actividades de desinfeccion, desinsectacion y desratizacion preferiblemente los

sibados o cuando no hay jornada laboeral, con el fin de evitar la circulacion de personas en las dreas,

v afectar la salud de los funcionarios.

8 3.5 Recwrsoys del Programa

Y

Para la implementacion efectiva del programa, se reguiere la disponibilidad de recursos

humanos, téenicos, materiales v financieros adecusdos, A contineacion, se describen los

principales recursos necesarios:

aj

Hecursas Humanos

Personal Operative Interno: Encargado de la limpieza y mantenimiento rutinaric

de las instalaciones y dreas de archivo.

Empresa Especializada Externa (si aplica): Encargada de realizar las labores de
desratizacion, desinseclacion v desinfeccion profesional, con personal capacitado v
certificado.

Responsable del Programa: Profesional o funcionario de la entidad que coordina v
supervisa la giecucion del programa,

Personal de Archivo: Apoya en el control, seguimiento y vigilancia de las condiciones

Direccion: Calle 2 Mo, 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
Cddigo postal: 250240 Teléfono: PEX (801} BAITOTT
Corren electrénice: vertanillapgrs-alcaldiagcajica.gov.co
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= Disposicion de equipos teenoldgicos como computadores, video beam, televisores,
sonido, entre otros medios sudiovisuales necesarios para apoyar las jornadas
formativas,

» Material diddctico e informative impreso wo digital (carteleras, folletos,

presentaciones) para facilitar ¢l aprendizaje v la socializacién de contenidos.
¢) Recursos Logisticos:

» Espacios fisicos adecuados, comodos y seguros para ¢l desarrollo de las actividades
formativas (salones, auditorios o drees acondicionadas),
» Un cronograma detallado y aprobado para el desarollo progresivo de las jornadas de

capacitacion, reinduccion y sensibilizacién por dependencias o grupos focales.
i) Recursos Financieros:

o Prezupuesto destinado a la adquisicion de equipos, mobiliario, materiales pedagopicos v
elementos de apovo para el desarrollo de las actividades.
« Recursos para la contrataciom de personal especializado externo, en caso de requernirse

formacion téenica avanzada o acompafamiento institucional adiciona

& 1.5 Responsables
Para la efectiva implementacion del presente Programa de Capacitacion y Sensibilizacion, es
fundamental contar con personal responsable que lidere y acompane su desarrollo, asegurando
el cumplimienio de los objetivos propuestos. En ese sentida, sc establecen los siguientes

responsables:

1) Funcionarios del drea de gestion documental

Codigo postal: 250240 Teldfono: PEX [501] BRITVT
Correo electrénice; ventanillapgrs-alcaldia@cajica.gov.co
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Los funcionarios del Arca de Gestion Documental serdn los encargados de liderar, coordinar
v gjecutar las meciones necesarias para el cumplimiento del Programa de Capacitacion y
Sensibilizacidn del Sistema Integrade de Conservacidn (31C), Dentro de sus principales

responsabilidades se encuentran:

=  Programary coordinar |as actividades de capacitacion, de acuerdo con las necesidades
detectadas en materia de gestion documental, conservacion y preservacion.

» Liderar los procesos de induccidn, capacitacion y reinduccidn, dirigidos tanto a
servidores publicos nuevos ¢omo & los ya vinculados, garantizando la coberturs y
pertinencia de los contenidos,

« Articular esfuerzos con las diferentes dependencias de la Alealdia Municipal de
Cajicst para asegurar la perticipacidn activa v el cumplimiento de las jomadas
formativas.

« Solicitar oportunamente a las dreas competentes ln asignacién de los recursos
necesarios (logisticos, técnicos v financicros) para ¢l adeenado desarmollo de las
actividades.

» Realizar seguimiento v control a los procesos de formacién, evaluando su gjecucion,
participacion v resultados obtenidos.

« Disehar y ejecatar jornadas de sensibilizacion, enfocadas en brindar herramientas
practicas para la conservacidn de los documentos y ¢l uso responsable de [a informacidn.

« Promover campafias internas de conclentizacion utilizando loz canales de
comunicacidn institucional (boletines, charlas informales, talleres, matenal diddcticoe),
con el fin de reforzar las buenas pricticas en gestion documental,

« Monitorear de forma continua la implementacion del programa, asegurando su
sestenibilidad v mejora continua en coordinacton con los demas actores institucionales,

by Secretaria general
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ambientales en las dreas de almacenamiento documental.
o Apoyo del Area de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST): Para verificar que las
actividades no afecten 1a salud de los rabajadores.

b} Recursos Técnicos y Materiales

= Equipos de Impieza: Aspiradoras industriales, trapeadores, escobas, pafios de
microfibra, recolectores de residuos.

« [Insumos de limpiera vy desinfeccidn: Detergentes neutros, desinfectantes
certificados (preferiblemente biodegradables), alcohol, gel antibactenal, bolsas de
residuos.

= Insumos para desratizacion y desinsectacion: Cebos, trampas mecinicas, mampas
de luz, insecticidas antorizados por el INVIMA, difusores o nebulizadores.

« Elementos de proteccidn personal (EPP): Guantes, tapabocas, gafas de seguridad,
overales, hatas antideshzantes,

« Equipos de monitoreo ambiental: Termohigrometros (para control de humedad v

temperatura), sensores ambientales, ldmparas UV si aplica,

) Recursos Documentales

»  Formates de control y seguimiento: Bitacoras de hmpieza, actas de intervencion,
reportes de inspeccidn, fichas técnicas de productos utilizados.

»  Manuales v protocolos: Procedimientos internos de limpieza y conservacion
documental, protocolos de manejo seguro de plaguicida.

« Capacitacidn y sensibilizacion: Material educativo para el personal sobre pricticas

seguras v de conservacidn documental.

Direccidn: Calle 2 Mo, 4-07 - Cajicd - Cundinamarca - Colombla £ .:‘;‘E‘\
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d) Recursos Financieros

Presupuesto institucional: Asignado por la Alcaldia Municipal de Cajicé para cubnir:
» Contratacion de servicios especializados,
« Compra de insumos y equipos.
» Mantenimiento de herramientas.
= Capacitacién al personal.

& 1.6 Responsalbies

La correcta implementacion, seguimiento v evaluscidn del Programa de Saneamiento
Ambiental requiere la articulacion de diferentes dreas de la Alealdia Municipal de Cajica. A

continuacion, se describen los roles y responsabilidades clave:

a) Oficina de Archive Central

» Responzable principal del programa.

= Coordina la ejecucion del plan en todas las dependencias de la entidad.

= Supervisa las condiciones de conservacion de la documentacion.

« Reporta hallazgos o riesgos que puedan afectar los archivos fisicos o digitales,

» Verifica la aplicacidn correcta de los procedimientos de limpieza, desinfeccidn y

control de plagas.
b} Oficinas: Secretaria General

«  Fjecuta o gestions las actividades rutinarias de limpieza y aseo de las instalaciones.

Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colambla
Codigo postal: 250240 Teléfono: PBX (601) BEITOTT
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« Acompafia las jomadas programadas de desratizacion, desinfeccion y desinsectacion.

« (arantiza ¢] suministro de los materiales e INSUMOS NECESATIos.
c) Area de Seguridad y Salud en el Trabajo (55T

« Evalfia los riesgos ocupacionales relacionados con el uso de productos quimicos v
plaguicidas.

» Establece protocelos de seguridad para ¢l personal que participa cn las
intervenciones.

« Realiza acompafiamiento preventivo durante las jornadas, garantizando que no haya

afectacion a la salud de los funcionarios,

d) Secretarin General / Secretaria de Planeacidn

»  Asgna los recursos presupuestales necesanos para la gjecucion del programa.
« Evalia el cumplimiento de metas ¥ objetivos dentro del marco del Plan de Accidn

Institucional.

« Apoya en la contratacion de servicios especializados cuando sea necesario.

€} Empresa Prestadora de Servicios (si aplica)

« Ejecuta las actividades técnicas de desratizacion, desinsectacion y desinfecciin, bajo
estdndares normativos ¥ con personal capagcitado.

« Presenta informes de intervencion, fichas técnicas de productos utilizados y
certificaciones correspondientes.

« Reporta hallazgos o recomendaciones para el mejoramiento del control ambiental.

@IE Direccldn; Calle # Mo, 4-07 - Cajicd - Cundinamarca - Colombia
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fi Todas las Dependencias de la Alcaldia de Cajica

- Mantienen el erden, limpieza y cuidado basico de los espacios bajo su
responsabilidad.

 Informan oportunamente sobre situaciones anémalas como presencia de plagas,
humedad o acumulaciin inadecuada de documentos,

« Colaboran con el acceso y disponibilidad de los espacios durante las jornadas

programada

&.3.7 Cronogrania

Para dar cumplimiento a todas las actividades establecidas en el presente Programa de
Sancamiento Ambiental, es indispensable contar con un cronograma detallado que permata
orpanizar y ejecutar de mancra eficiente ceda una de las acciones previstas. Esle cronograma
tiene como finalidad garantizar el cumplimiento de los objetivos planteados, asegurar la
cobertura en todas las areas de la Alcaldia Municipal de Cajicd y permitir ¢l seguimiento continuo

de los procesos.

A través de esta programacion se establecen:

L Fa -2 Direccion: Calle  No. 4-07 - Cafica - Cundinamarca - Colombbia
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REGLULARIDAD
s debe realizar por lo menos cada tres o
seis (mensual)

fumigacion
R Se debe realizar por lo menos cada Seis (6}
Actividades de e
desinsectacion
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Certificado de fumigacion ¥
desinsectacion por parte de
ln empresa especializada,
junto con la ficha téenich de
los productos aplicados.
Formato de Saneamiento
Ambiental (Anexo 3)

Limpicza sistermis

almacenamiento

COnsEryaciin

fisico v unidades de

de

1

Por lo menos Dos (2) veces al mes. Apoye
area de mantenimiento

Formato de Limpieza v
Desinfeccion de Areas de
Archivo (Anexo 4)

Limpieza v

desinfeccion a dreas

| de trabajo v archivo

Se debe realizar todos los dias. Todos los
funcionarios de la administracion

Mo _.%ph'ca

Tabla 4. Cronograma prograns de saneamiento anbiental, fimpieza, desinfeccidn, desvatizacion v

desinsectacion.

Nota. El cronograma de actividades serd elaborado y coordinado por el Avea de Gestidn

Documental de la Alealdia Minicipal de Cajicd, en articulacion con lay demds dependencias

responsables de la efecucion del Programa de Sameamiento Ambiental. Este cronograma

establecerd la programacion periddica de las actividades de limpieza, desinfeccion,

desratizacion, desinsectacion y monitoreo ambiental en las diferentes areas donde se almacena y

wesifona documentacion.

Dicho cronograma deberh ser revisado y ajustade anualmente, o con mayor frecuencia si las

condiciones lo requieren, atendiendo a factores como;

La aparicién de nuevas necesidades o riesgos sanitaios.

+ Ladeteccion de plagas o condiciones ambientales inadecuadas.
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« Cambios en la infraestructura o en el uso de los espacios fisicos.
s  Recomendaciones téenicas del drea de Seguridad y Salud en el Trabajo o de empresas
especializadas.

Estas actualizaciones permitirin mantener la pertinencia y efectividad del programa,
gurantizando asi la conservacion adecuada de los documentos y la prevencion de riesgos para

la salud de los funcionarios ¥ usuarios.

e Formatos de Limpicza y Desinfeceion de dreas de Archivo debidamente diligenciados.
» Formatos de Sancamiento Ambiental debidamente diligenciados (Se incluyen como

anexo el formate propuesto por el AGN, con sus respectivas mstrucciones de

diligenciamientao ).

e

T T M ¢ AR,

Figura 4. Formato de saneamienio anbicnial
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8.4 Programa monitores v control de condiciones amblentales

Imagen 3. Seguimiento ¢ condiciones ambieninles

8. 4.1 Introduccion

El presente Programa de Monitorga y Control de Condiciones Ambientales tiene como proposito
fiundamental contribuir a ln conservacién preventiva de la documentacion custodiada por la
Alcaldia Municipal de Cajici. Para ello, establece lineamientos ¥ procedimientos para el
monitores sistemdtico de variables ambientales criticas como la luz, temperaturs, humedad
relativa, ventilacién y presencia de contaminantes atmos{éricos en los espacios destinados al
almacenamiento documental.

Si bien 8 simple vista puede parecer que las condiciones ambientales son adecuadas, diversos
factores invisibles o no controlados pueden incidir negativamente en la integridad fisica, quimica

y estética de los documentos, provocando su deterioro progresivo e incluso su pérdida irreversible.

Fn este sentido, el programa busca identificar ¥ controlar oportunamente [as condiciones
ambientales que puedan comprometer la estabilidad de los acervos documentales, mediante la
evaluacién periédica de los entornos de archive, tanto en las dependencias como en ¢l archivo

central, Este seguimiento permite adoptar medidas correctivas y preventivas eficaces gue
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garanticen la preservacion del patrimonio documental institucional a corto, mediano y largo

plazo.

8.4.2 Chjetivo

Implementar mecanismos técnicos ¥ operativos para el monitoren ¥ control continuo de
variables smbientales criticas —como temperatura, humedad relativa, iluminacion, ventilacion
y niveles de contaminacidn — en las dreas, dependencias y espacios de almacenamiento
documental de la Alealdfa Municipal de Cajicd. Esto se realizard mediante el uso de equipos
especializados y sistemas de registro confiables, con el propésite de asegurar condiciones
ambientales oplimas que favorezcan la preservacion, integridad v conservacion a largo plazo

del patrimonio documental de la entidad.

843 dlvance

Este programa abarca la implementacion de acciones preventivas v de conservacion orientadas
al control y monitoreo sistematico de lns condiciones ambientales en los espacios destinados al
almacenamicnto documental de la Alcaldia Municipal de Cajicd. Su alcance se extiende a todas

las dependencias v dreas que custodien documentacion fisica, con especial énfasis en el Archive

Central, garantizando ambientes adecuados que contribuyan a la preservacion del patrimonio

documental institucional,
8.4.4 Desarrollo del Programa

a) Problemas a solucionar:
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Altos niveles de contaminantes en el aire,

Inestabilidad de los componentes de archivo.

Incidencia de iluminacién solar directa sobre las cajas,

Mo existe un sistema de ventilacion adecuado que permila una buena circulacidn de aire y

disnuniur la temperatura.
Actividades

Realizar mediciones periddicas de humedad relativa y temperatura, y mantener un
registro actualizado de estos datos para el adecuado control ambiental de los archivos.
Verificar las condiciones de iluminacidn en los archivos de gestidn v archive central,
asciurando que cumplan con los estindares requeridos para la conservacion documental,
Instalar filtros que eviten el ingreso de agentes contaminantes a los archivos,
especiglmente durante la ejecucion de arveglos locativos u obras civiles que pucdan afectar
las condiciones ambientales del area.

Implementar un sistema alternative de recireulacion de aire en caso de no contar con aire
acondicionado, con el fin de garantizar una ventilacion adecoada v preservar la integridad de

los documentos.

Aspectos a considerar

Es importante tener en cuenta que, segln el Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la

MNacion (AGN), se han establecido rangos especificos de temperatura y humedad relativa para la

adecuada preservacion de los distintes tpos de soporte documental. Dado que cada soporte

requiere  condiciones particulares de conservacion, se recomienda seguir las directrices
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establecidas en dicho acuerdo, con el fin de garantizar 1a 6ptima preservacion de los documentos

y la conservacian de la informacion a large plazo.

§.4.5 Recursox del Programa

Para dar cumplimiento al Programa de Menitareo y Conirol de las Condiciones Ambienrales en

la Alcaldia Municipal de Cajicd, se deben considerar los siguientes recursos:

a) Recursos Humanos

« Se requiere de personal iddneo y profesional en actividades de Restauracion o

Microbiologia.
«  Servidores piiblicos de la entidad, responsables del Area de Gestién Documental y demas

gue intervengan en los procesos.

b} Recursos Técnicos O Tecnoligico

+ LEquipos de medicién ambiental (Datalogger u otros dispositivos como Luxémetro,

Termo higrometra).

¢} Logisticos

« Instalaciones o espacios dotados con lo necesario para realizar actividades,

d) Financieros:
« Lognecesarios para adguirir equipos de monitoreo y demds necesarios

« Los necesarios para contratacion de personal profesional ¢ iddneo

e
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8.4.6 Responsables

Parn dar cumplimiento al presente programa se debe contar ¢on €l personal responsable que
permita su implementacion y se garantice cumplir con los ohjetivos establecidos, por tanto, se

debe tener en cuenta a los sigulentes responsables:

%) Funcionarios de Area de Gestign Documental

s Programar la periodicidad en la cual se deben rcalizar las mediciones de
condiciones ambientales en las dreas en las que se almacene documentacion de la
entidad

¢ Cpordinar junto con el profesional en Restauracion o Microbiologia las actividades
de mediciones ambiéntale y su periodicidad

e Verificar que el profesional en Restauracion o Microbiologia cumpla a cabalidad el
objeto para el cual es contratado.

e Hacer scguimiento v verificacidn al desarrollo del programa.

b} Secretaria General

s Coordinar junto con el drea de gestion documental la contratacion del personal
profesional e iddnco en Restauracidn o Micrebiologia,

e Apoyar al drea de Gestion Documental para determinar los recursos que se estimen
convenientes con el fin de dar eumplimiento a las compras de equipos de medicion

ambiental.

¢} Secretarios de despacho
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s Apoyar al drea de pestién documental para que se logren desarrollar los procesos
medicidn ambiental en las dependencias a su cargo aplicables a la conservacion y
preservacion documental,

« Permitir la participacion activa de los servidores piblicos a su carge para garantizar
el adecuado desarrollo de las actividades de gestion documental.,

Garantizar ¢l tiempo y los espacios necesarios, junto con los recursos que dispongan

v puedan ser (itiles para lograr la efectiva preparacion de las personas a su cargo.

8.4.7T CRONOGRAMA

PROCESO REGLULARIDAD SOPORTE

Planeacion de Establecer cronogramas
mediciones S¢ debe realizar por lo menos cada afio.|de visitas para realizacion
ambuentales de mediciones

Monitores y control] Se debe realizar por lo menos una vez Formato Monitoreo v
de humedad n:laiiw\‘ durante la semana. Control de condiciones
y lemperatura | Ambientales {Anexo 5}
Monitoreo y confrol | Formato Monitoreo y
de iluminacion Le debe realizar por lo menos cada nﬁ.ﬂ.i Control de condiciones
| Ambientales {Anexo 3)
L e B

Tabla 5. Cronagrama programa de moniioreo y conival de condiciones ambientales

Para dar alcance a todas las actividades que se deben desarrollar en el presenie programa es
mdispensable contar con un cronograma que garantice el cumplimiento de les objetivos

planteados, asi:

Nota. Fi cronograma se establecerd por el drea de Gestion documental de fa Alcaldia
Municipal de Cajicd el cval deberd ser afustado anwalmente, dependiendn de las necesidades

Direccidn: Calle 2 No, 4-07 - Cajicd - Cundinamarca - Colombia
Cédigo postal: 250240 Teléfona: PBX (501} BBITOTT
Carrea electrdnica: ventanillapgrs-alealdiag@eajica goven
Pagina web: www.caiica.gov.co




SECRETARIA

GENERAL

ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL

que s generen en el tema.
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Fligura 5. Formale monitoreo i control de condiciones ambientales

Formatos de Monitoreo v Control de Condiciones ambientales debidamente diligenciados (5e
inchuye como anexo el formato propuesto por el AGN, con sus respectivas instrucciones de

diligenciamiento).
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8.5 Programa de almacenamiento y re-almacenamiento

Imagen 4. Acfividades de cambios de carperas y cafas

& 54 Introduccion

El presente programa tiene como finalidad indicar los lineamientos archivisticos necesarios para
gjecutar de manera correcta los procesos de mantenimiento y cambio de unidades de
conservacion, de conformidad con la necesidad documental, atendiendo a los tiempos de
retencidn v disposicion final de los mismos.

Ias acciones de almacenamiento de la documentacion a desarrollar deben ejecutarse en todas las

dependencias de la Alcaldia Municipal de Cajicd Atendiendo a los siguientes criterios:”

s Ascciar los procedimientos de almacenamiento con los lineamientos archivisticos ¥ mas
especificamente con los procesos de gestion documental y el ciclo vital; es decir, desde
el mismo momento de la produccion del documento deberd contemplarse ¢l wso de

carpetas ¥ cajas o archivadores segin sea el caso.

* tipss wwewr, mineducacion.mov.col 1 T5%articheg- 394599 _recures_|pdf
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= Drganizar, inventariar y clasificar el archivo, pues la organizacion no consta micamente
de almaccnar en cajas v carpetas, sin control alguno, para lo cual es estrictamente

pecesario la wilizacion de las Tablas de Eetencidn Documental.

s Determinar previamente ¢l nimero total o aproximado de los documentos y de las
unidades de conservacidn necesarias para garantizar la conservacion documental v
proyectar ¢l crecimiento del volumen de documentacion de acuerde con las Tablas de

Retencion Documental y las transterencias programadas.

o [dentificar las caracteristicas fisicas de los documentos, tipologias v formatos especificos,

para disefiar o adguirir unidades que respondan a las necesidades particulares.

Determinar las unidades de conservacion adecuadas (carpetas, cajas, sobres para fotos), que

cumplan con los estandares de calidad establecidos por el AGN.

#.3.2 Obferivo

Grarantizar las actividades necesarias para el adecuado almacenamiento de los documentos,
atendiendo a las divectrices impartidas por el Archivo General de la Necion con el fin de
minimizar su deterioro fisico durante todo su ciclo vital, adoptando las buenas pricticss de

conservacidn v el uso apropiado de las unidades de almacenamiento en la Alcaldia de Cajica,

A5 3 Afeance

Este programa tiene como alcance el cuidado de las unidades documentales emitidas por la
Alcaldia Municipal de Cajicd desde su produccion hasta su dispesicion final, manteniendo su
proteceion en cada una de las etapas de su ciclo vital ¥ debe implementarse en todas las
dependencias y dreas de la entidad, capacitando a cada uno de sus servidores para garantizar el

desarrollo adecuado de los procesos de almacenamiento y re almacenamiento
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8.5.4 Desarrollo del Programa

a) Problemas a solucionar

« Falta de unidades de almacenamiento y Re almacenamiento adecuado y sugerido por el AGN,

« Constante traslado de las diferentes sedas de los Archive de Gestion, lo que puede ocasionar
péerdida de la informacitn v deterioro en las unidades de almacenamiento,

« Mo realizar la foliacion en los momentos indicados de los expedientes “carpetas” pary
conservar su estado original y de procedencia de las mismas en cualquier accidente o siniestro

que 52 presente en los archivos de Gestion y Central de la Alcaldia

b} Actividades

« Establecer las necesidades reales de almacenamiento para los documentos de la Alcaldia de
Cajich Cundinamarca,
« Realizar la solicitud de compra de unidades de conservacion y almacenamiento, teniendo en

cuenta &l tamafio y soporte documental ¥ reemplazarlas por carpetas de 4 aletas y cajas K200,

€} Aspectos a considerar

Es necesario que ¢l almacenamiento y Re almacenamiento se realice bajo todos los parametros
establecidos por la Alealdia de Cajicd Cundinamarca ¥ ¢l AGN, siguiendo los procesos v

procedimientos estipulados para tal fin.
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8.5.5 Recursos def Programa,!

Para el cumplimiento del “Almacenamiento y re almacenamiento” en la Alcaldia Municipal de

Cajich deben tener en cuenta los siguientes recursos:

a} Humanos

«  Screquiere de personal idéneo y profesional para las capacitaciones en almacenamiento y Re

almacenamiento.
« Servidores piblicos de la entidad, responsables del Area de Gestion Documental y demis

gue infervengan en los procesos.

b} Téenicos y'o Teenoldgicos

+ Equipos de computo

= Cajas X-200

e Carpelas: 4 aletas (Tapas de yute)

= FEstanteria fija y/o rodanie para archivo

¢} Logisticos
s Instalaciones o espacios destinados para archivo central.
d) Financieros

» Los necesarios para adquirir mobiliario, elementos y materiales necesarios

« Los necesarios para contratacion de personal profesional e iddneo.
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#.3.6 Responsables

Para dar cumplimiento al presente programa se debe contar con ¢l personal responsable que
permita su implementacion v se garantice cumplir con los objetivos establecidos, por tanto, sc

debe tener en cuchta a los siguientes responsables:

) Funcionarios de Aren de Gestion Documental

=  Coordinar las jornadas de wansferencias de las diferentes dependencias,

o PRealizar la recepcion v verificacion de transferencias entregadas por las difcrentes
dependencias al Archivo Central

» Elaborar el listado de materiales necesartos para el cumplimiento del programa ¥ solicitar al
drea gue corresponda la entrega o compra de los mismos,

o  Coordinar junto con las diferentes dependencias las capacitaciones para los servidores y
demas que intervengan en ¢l proceso sobre manipulacidn, almacenamiento vy re
almacenamiento de documentzcidn en la entidad.

* Hacer seguimicnto v verificacion al desarrollo del programa.
b) Secretaria General

s Coordinar junto con el drea de gestién documental la contratacion del personal profesional e
iddneo en almacenamiento ¥ re-almacenamicnto,
» Apovar al drea de Gestion Documental para determinar los recursos que se estimen

convenientes para la compra de materiales ¢ msumos,
¢} Secretarios de despacho
F'_ Cédigo postal: 250240 Teléfono: PBX {601] BRITO?Y
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o  Apoyar al drea de gestion documental para que se logren desarrollar los procesos de
almacenamiento y re-almacenamiento en las dependencias.

s Permitir la participacidn activa de los servidores piblicos a su cargo para garantizar el
adecuado desarrollo de las actividades de gestidn documental.

s  Garantizar el tiempo v los espacios necesarios, junto con los recurses gue dispengan y puedan

ser tiles para lograr 1a efectiva preparacion de las personas & su cargo.

d) Servidores encargados de la Gestidn Documental de cada dependencia:

« Organizar v mantener en adecuado estado las unidades de almacenamiento {cajas, carpetas,
sobres, porta-CD) de los archivos de su dependencia de conformidad con las directrices
impartidas por el drea de Gestion Documental para este tipo de procesos,

o Realizar transterencias que hubiere lugar v deniro de los plazos establecidos al Archivo

Central, en coordinacidn con ¢l drea de Gestion Documental de la entidad.

8.5.7 Cronograma

El cronograma se estipulard por el darea de Gestion documental, el cual deberd ser modificado

arualmente, dependiendo de las necesidades que se generen en el lema,

Dentro de las evidencias sc encuentra los formatos de requisicion de compra, formato de Entrega

de Unidades de Almacenamiento, Formato de Recibido de Unidades de Almacenamicnto, (Se
septin los formatos propuestos por el AGN.

Cédigo postal: 250240 Teléfono: PBX (601} 3837077
Correo electrénico: ventanillapgrs-alcaldiag@eajica.gov.co
~ALCALDIA - Paaina web: www.callca.gov.co

g‘% Direccion: Calle 2 No, 4-07 - Cajicd - Cundinamarca - Colombla
R




SECRETARIA

GENERAL

ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL

%ﬁgﬁﬁmﬂm:ﬂmm}l% (3} JEFE OE AREA-
i4) DEFENDENGIA: (5} JEFE DE DEPCHDENCE:
(5] DESCRIPCHIN DEL SUMPSTRO FIACTHVIDAD (3] UNDAD O MEIJI:I#-|;|§|¢HHI:IAD
i ;
I OESERMAGIONES:
[111 SOLICTADD POR | [12] VERFICADD POR: I [13] APROBADD POR_
IMORBARE: NORMBRE: |WOMBRE- ]
[caRGo CARGEE |[caRGa:
[Papesa: |Codige:

Figura 6, Forvete requisicion de compra

[0} N° DEPOSMO:
{8 Ui coazideny 15) Mdmern Conseoutiveg |
. 13 Mameno (&} N de {1 Ham e
| 1] Secckonil el Inicial Tipo e & maconamizedn Vit Salifla
& & [ fp [xen [ e
1 I | I

Figura 7. Formato de entrega de nnidades de almacenamiento por seccional

R e RO e T e e
ATOOE (e Tneia F LI DEDES GF AL RATEN ARMIENTIE

4] N® BEPDETO:

1 e e e e S
|4} Lbdcadi dn % Miimera Coniecutivg §
[3) Mimar Topografics Tioade Almasramlamts {6 M de | 7] Homade
|4] Dependencia e = - : = e — : M o
o ¥I00 | X100 . Canpenzinal e

Figura &. Formato de entrega de unidades de almacenamiento por dependencia

Direccion: Calle 2 Ne. 4-07 - Cajicd - Cundinamarca - Colombia
Cédige postal: 250240 Teléfone: PEX [601] BRITOTY
Correo electrénkce: ventanillapgrs-alc aldia@cajica.gov.co
Pagina web: www .cajica govico




SECRETARIA

GENERAL

ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL

o AT
RECIBIDO DE UN

[ = ==t

{1] N DEPDMTO:
) {4] Miimera Corisuriva
13 Mibrsaen (S ae | 6] onde
|3} Secdonal o liTus Tiso de Almacenpmiesia : = P

HEn KK K Iregulan

Figura 9. Formato de recibido de unidades de almacenamienio por seccional

{1) & DERCEITD:
(& Litticagidin |51 e Donsecative |
|3y Hamen Topagralics i chic ASmacenaviemio [EfHde | {FHomde
AT Shhshitedil Coor rulativce CAdA | Chlk Viaje Ingresn
P ] L E F ow | nm Kioa MimeEro AL

Figura 10, Formato de recibido de unidades de almacenamiento por dependencia

9. PLAN DE PRESERVACION IMGITAL A LARGO PLAZ.O

9.1 Introduccion

El presente programa tiene como proposito esteblecer los lincamicntos archivisticos necesarios
para ejecutar adecuadamente los procesos de preservacion a largo plazo de la mformacion, en
cumplimiento de lo dispuesto en la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) y el Acuerdo
001 de 2024, expedido por el Archive General de la Nacion.

Su objetive principal es parantizar la conservacién y preservacion de cualguier tipo de
informacitn, sin importar el soporte o la tecnologia con la que haya sido generada, asegurando
airibatos fundamentales como la unidad, integridad, autenticidad, originalidad, fiabilidad y
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_ Cédigo postal: 250240 Taléfono: PEX (601) 8337077
Correo electrénico: ventaniflapgrs-alcaldia@cajica.gov.co
- ALCALDIA - Pagina web: www.cajlca qov.co




SECRETARIA

GENERAL

ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL

accesibilidad de toda la documentacion producida o recibida por una entidad, desde su OTIZEN

hasta su dispusicion final.

9.2 Justificacion

La documentacion producida por la Alcaldia Municipal de Cajicd, Cundinamarca, revisie una
importancia fundamental, ya que en ella se registra la historia del municipio, su cultura,
tradiciones, desarrollo institucional y social, entre otros aspectos relevantes gue constituyen la
memonia colectiva de la comunidad v sirven como fuente de consulta para futuras investigaciones

v toma de decisiones

Actualmente, dentro de los procesos de gestion documental de la entidad, no se cuenta con un
procedimiento formal que garantice la conservacion a large plazo de dicha informacidn. En el
diagndstico realizado ce identificaron debilidades significativas en esta materia, entre ellas, la
alta probabilidad de pérdida de informacion por diversas causas, como deteriore fisico,
obsoleseencia tecnoldgica o falta de medidas preventivis,

Ante este panorama, se hace imprescindible la implementacion de un Sistema Integrado de
Conservacion, que permita desarrollar estrategias v acciones orientadas a garantizar la

preservacidn de la informaciin

93  Ohjetive

Desarrollar un Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo para la Alcaldia Mumcipal de
Cajicd, con el fin de garantizar el acceso continuo y seguro a los documentos digitales que, tras
los procesos de valoracion documental y andlisis de riesgos, se identifiquen como susceptibles

de deterioro, pérdida o inaccesibilidad. Estc plan buscard asegurar la conservacion de la

Direccién: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
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informacién a lo large del tiempo, protegiendo el patrimonio documental institucional y

facilitando su consalta en el fuluro.

0.4 Alcance

Este programa abarca la preservacion a large plazo de toda la informacion documental producida
o recibida por la Alcaldia Municipal de Cajicd a lo largo de su historia, garantizando su
proteccion, integridad ¥ accesibilidad, sin importar el tipo de soporte o formato en el que se

cncuantre.

El alcance del programa incluye a todas las dependencias de la entidad, por lo que se considera
fundamental la capacitacitn del personal involuerado en los procesos de gestidn documental.
Cada servidor piblico cumple un papel elave en la identificacion, veloracion y tratamiento de los

documentos, definiendo su relevancia, importancia y pertinencia para la conservacion

institucional.

Asi mismo, el programa contempla la implementacion de estrategias tecnologicas,
administrativas v operativas necesarias para asegurar la preservacion digital a largo plazo, desde
|a etapa de produccion o recepeién documental, hasta su disposicion final, en cumplimiento con

la normatividad archivistica vigente,
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CARACTERISTICAS DOCUMENTOS

Figura 11, Alcance del plan de preservacion digital a largo plazo

9.5 Desarrollo del Plan

0.5 PROBLEMAS A SOLUCIONAR,!

s  Se evidencia que los depositos utilizados para la conservacion de los documentos ne son
los mis apropizdos para este fin

» No existe un programa de migracion de la informacién hacia otro soporte

« No se conoce la diferencia entre documentos electromcos y documento electrinico de

archivo, ni sus caracteristicas.

@ 5.2 Actividades
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e Desarrollar un procedimicnto sobre migracion de la informacion hacia otros soportes que
permitan la preservacion de la informacidn a largo plazo

s Realizer capacitaciones acerca de los documentos electrinicos, cuales son, cuales no son
v sus principales caracteristicas, asi como su aplicacion de las Tablas de Retencion

Documental vigentes.

9.5.3 Actividades adicionales desde la Secretaria TIC y CTel para fortalecer la preservacion

digital

Comeo parte del apoyo téenico y operativo que brinda la Secretaria de Tecnologias de la
Informacién ¥ las Comunicaciones y CTel, y en cumplimiento de los lineamientos del Modelo
de Seguridad y Privacidad de la nformacion (MSPI), s¢ incorporan las siguientes actividades
orientadas @ garantizar la proteccién, disponibilidad e integridad de los documentos digitales

institucionales:

s« [mplementar v mantener mecanismoes de copias de seguridad (backups): Establecer un
sistema de copias de seguridad periddicas para la informacion critica de la entidad, con
el fin de asepurar su recuperacién ante incidentes tecnoldgicos, fallas de hardware,
eliminacitn accidental o ataques informaticos

« Garantizar ¢l uso de plataformas de almacenamiento Institucional seguro: Fomentar ¢l
uso del Google Drive corporative {licenciamiento institucional) come repositorio oficial
para documentos digitales, asegurandoe acceso controlado, trazabilidad, autenticacion

segura ¥ proteccion contra pérdida o manipulacion no autorizada.
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Fortalecer los controles de acceso a la informacion dignal: Administrar perfiles, roles v
permisos para el manejo de documentos electromicos en todas las dependencias,

priorizando la confidencialidad e mtegridad de la informacidn conforme al MSPL

Realizar campafias permanentes de sensibilizacidn en seguridad de la informacidn:
Desarrollar actividades formativas dingidas a los servidores publicos sobre buenas
practicas en el manejo de documentos digitales, prevencidn de incidentes de segunidad
{phishing, ingenieria social, acceso no autorizado), v uso adecuado de herramientas

tecnoldgicas institucionales.

Apoyar y acompafiar a las dependencias en 2 adopoidn de pricticas de preservacidn
digital: Bnndar onentacion técmca respecto al correcto slmacenamiento, clasificacion y
respuarde de documentos electrdnicos, asegurando so adecuada integracion dentro del

ciclo de vida documental.

Aspectos a considerar

Se hace necesario establecer una politica de preservacidn documental a largo plazo, con el fin de
que todos los funcionarios de la Alealdia Municipal de Cajicl, Cundinamarca, comprendan Ia

importancia de conservar la informacién institucional como parte fundamental de la memoria

histdrica del municipio.

Asimismo, esta politica debe comtemplar la creacion e implementacion de procedimientos

especificos para la conservaciin de los documentos electrinicos, garantizando su infegridad,

autenticidad y accesibilidad a lo largo del Hempo.

= ALCALDIR -
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0T Recursos del Plan

Para la adecuada implementacion del Programa de Preservacion a Largo Plazo en la Alcaldia

Municipa] de Cajica, es necesano contar con 108 siguientes recursos;

a) Humanos:
s Se requiere de personal idoneo y profesional para las capacitaciones on preservacion a
large plazo v documentos electronicos,

o Servidores pablicos de la entidad, responsables del Area de Gestion Documental y demis

que intervengan en los procesos.

by Técnicos vio Tecnologicos:

* Equipos de computo, con programas para la gencracion de documentos electronicos
s Scanner

e Cajas X-200,

= Ploter

¢) Logisticos:

o Instalaciones o espacios destinados para archive central y para el Servidor de la Alealdia,

d) Financieros:

* Los necesarios para adquirir mobiliano, elementos ¥ materiales necesanos

* Los necesarios para contratacién de personal profesional ¢ idoneo.

Direccign: Calle 2 Mo, 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
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Responsables

Para dar cumplimiento al presente programa se debe contar con ¢l personal responsable gue

permita su implementacion y se garantice cumplir con los objetivos establecidos, por tanto, se

debe tener en cuenta & los siguientes responsables:

aj

lx}

Funcionarios de Area de Gestin Documental

Realizar inspecciones para cormoborar que la informacion de fa Alcaldia sigua disponible,
y que por deterioro o pérdida no pueda ser recuperada para posteriores consultas.
Coordinar junte con las diferentes dependencias las capacitaciones para los servidores
acerca de la preservacion de la informacion en todos los soportes, tanto fisicas como
digitales.

Hacer sepuimiento y verificacion al desarrollo del programa,
Secretaria General

Coordinar junto con el drea de gestion documental la contratacion del personal
profesional e iddneo en preservacion a largo plazo
Apovar al drea de Gestion Documental para determinar los recursos que se estimen

convenientes para la compra de materiales ¢ insumos,
Secrefarios de despacho

Apoyar al fres de gestion documental para que se logren desarrollar los procesos de

preservacion a largo plazo en todas las dependencias.
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» Permitir la participacion activa de los servidores plblicos a su cargo para garantizar el
adecuado desamrollo de las actividades de gestion documental.
o Garantizar el tiempo v los espacios necesanos, junto con los recursos que dispongan ¥

puedan ger utiles para lograr la efectiva preparacion de las personas a su cargo.

d) Servidores encargados de la Gestion Documental de cada dependencia:

o Organizar y mantener en adecuado estado las unidades de almacenamiento {cajas,
carpetas, sobres, porta-CD) de los archives de su dependencia de conformidad con fas
directrices impartidas por el area de Gestidn Documental para este tipo de procesos.

s Dar igual tratamiento 4 los documentos, independientemente de su soporte,

9.9  Cronograma

El cronograma se¢ estipulard por el drea de Gestion documental, el cual deberd ser modificado

anualmente, dependiendo de las necesidades que se generen en el tema,

10. RECOMENDACIONES GENERALES

10.1  Optimizacion en los procesos documentales

En cada una de las etapas del ciclo documental — produccion, tramite, consulta ¥
almacenamiento — se procurard la racionalizacion de los recursos, reduciendo al minimo la

generscidn de copias innecesarias, sin importar el tipo de soporte utilizado. Fara ello, se

1'1-':._1 4 Direccidn: Calle 2 Mo, 4-07 - Cajicd - Cundinamarca « Colombia
5 Cadigo postal: 250240 Teléfono: PRX (601} B883F0TV
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promoverd el uso eficiente de las herramientas tecnoldgicas disponibles en la Alealdia Municipal
de Cajica, garantizando un adecuado maneje documental y el cumplimiento de los lincamizntos

establecidos para la gestion documental.

10,2 Eficiencia en la prestacion de servicios de gestion documental

Se garantizard la prestacion eficiente, practica, efectiva v oportuna de los servicios relacionados
con la gestion documental, mediante ¢l aprovechamiento de las tecnologias dispombles en los
diferentes procesos de la Alcaldia Municipal de Cajicd. Esto con ¢l fin de optimizar los tramites
institucionales, faciliter el acceso a la informacion y contnibuir a la reduecion de recursos como

tiempe, talento humano, tecnologia y espacio fisico.
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11. ANEXOS

ANEXO 1. FORMATO DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
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ANEXO 2. FORMATO DE INSPECCION DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO FISICO
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ANEXO 3, FORMATO SANIAMIENTO AMBIENTAL
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ANEXO 5
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ANEXO 5 FORMATO DE MONITORED Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES
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ANEX0O 6. FORMATOS DE REQ[HSIﬂIfIN DE COMPRA DEBIDAMENTE
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ANEX(O 8. FORMATO DE RECIRIDO DE UNIDADES DE ALMACENAMIENTO
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ANEXO 9, FORMATO DE MANDO DEL SISTEMA INTEGRADO DE
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